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УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования

Выселковский район
от  20.11.2014 № 1076 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности»
1.Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению  муниципальной услуги «Предоставление сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности» (далее – Административный регламент),  разработан в целях повышения качества представления сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности (далее – муниципальная услуга) и устанавливает порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации муниципального образования Выселковский район, ее отраслевых (функциональных) органов и их должностных лиц в ходе осуществления полномочий по подготовке и предоставлению сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности.
1.2. Заявителями на оказание муниципальной услуги «Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности» в соответствии с Административным регламентом, являются физические и юридические, лица которые являются застройщиками в соответствии с действующим градостроительным законодательством Российской Федерации.
От имени заявителей – физических лиц заявление о предоставлении муниципальной услуги могут подавать:
законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет;
опекуны недееспособных граждан;
представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.
От имени заявителей – юридических лиц заявление о предоставлении муниципальной услуги могут подавать:
лица, имеющие право действовать от имени юридического лица на основании учредительных документов;
лица, имеющие право действовать от имени юридического лица на основании доверенности, выданной в установленном законодательством порядке.
1.3. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляют:
управление архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Выселковский район, которое, в соответствии с возложенными на него задачами, осуществляет соответствующие функции по адресу: ст. Выселки, ул. Ленина, 39; (почтовый адрес для направления обращений в адрес администрации муниципального образования Выселковский район: 353100, Краснодарский край, Выселковский район, ст. Выселки, ул. Ленина, 37.
муниципальное бюджетное учреждение муниципального образования Выселковский район «Выселковский многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ) по адресу: Выселковский район, ст. Выселки, ул. Лунева, 57.
1.4. Заявители могут получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги: 
по телефонам:  

Управления – 8(86157)76-0-79, МФЦ – 8(86157)73-4-40.

на информационных стендах;

при личном обращении; 
в письменном виде почтой либо электронной почтой (arhitektura@viselki.net, viselki.e-mfc@yandex.ru)

а также в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации муниципального образования Выселковский район viselki.net и на сайте МФЦ viselki.emfc.ru
Часы работы МФЦ:

понедельник  - пятница -  с 8.00 до 20.00,
суббота  -  с 9.00 до 14.00.
Часы приема в Управлении:

понедельник - четверг  – с 8.00 до 16.00 часов,
перерыв на обед  - с 12.00 до 13.00.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги,  подробно и                          в вежливой (корректной) форме информируют заявителей  по вопросам                   предоставления муниципальной услуги.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации                        о наименовании учреждения, имени, отчестве работника, принявшего телефонный звонок.

Рекомендуемое время телефонного разговора не более 10 минут, личного устного информирования - не более 20 минут.

При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

В случае,  если для подготовки ответа требуется продолжительное время,  специалист, осуществляющий консультирование по телефону, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности».
2.2. Муниципальную услугу в муниципальном образовании Выселковский район предоставляет администрация муниципального образования Выселковский район через отраслевой орган - управление архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Выселковский район (далее – Управление). 
Организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, обращение в которую необходимо для предоставления муниципальной      услуги – муниципального бюджетного учреждение «Выселковский многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ)
Место нахождения: ст. Выселки, ул. Лунева, 57, 
телефон: 8(86157)73-4-40,

дни и часы приема: понедельник – пятница с 8.00 до 20.00 часов, 

суббота с 9.00 до 14.00
Консультирование, прием и выдачу документов, регистрацию, сопровождение документов в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляет МФЦ, также консультацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить в Управлении как по телефону так и при личном обращении.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
представление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности.
отказ в представление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности .
2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 14 календарных дней со дня получения МФЦ заявления о предоставлении муниципальной услуги и полного пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, согласно перечню, указанному в пункте 2.6 раздела 2 Административного регламента. При направлении документов по почте срок предоставления муниципальной услуги начинает отсчет с даты поступления документов. Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, выдаются (направляются) заявителю в день их поступления в МФЦ.
2.5. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:
Конституция Российской Федерации;
Градостроительный кодекс Российской Федерации;
Федеральный закон от 29 декабря 2004 года №191-ФЗ «О введении                в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;
Федеральный закон от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об                   общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Закон Краснодарского края от 21 июля 2008 года №1540-КЗ «Градостроительный кодекс Краснодарского края»;
Постановление главы муниципального образования Выселковский район от 20 июля 2008 года №1232 «О порядке ведения информационной системы обеспечения градостроительной деятельности муниципального образования Выселковский район»;

Устав муниципального образования Выселковский район.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.6.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги             является заявление о предоставлении сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности, по форме, указанной в приложении №1 к Административному регламенту.
Для предоставления муниципальной услуги необходимы также следующие документы:
документ, удостоверяющий личность (паспорт);
доверенность (в случае подачи заявления представителем);
копия квитанции об оплате государственной пошлины за представление сведений;
кадастровый паспорт земельного участка (при его наличии) либо иной документ, позволяющий идентифицировать земельный участок на месте;
2.6.2. Управлением запрашиваются следующие документы и сведения, которые если заявитель не представил их самостоятельно подлежат предоставлению в рамках межведомственного взаимодействия
кадастровый паспорт земельного участка;
сведения о госпошлине.
Срок получения ответов по межведомственным запросам от органов (организаций) участвующих в предоставлении муниципальной услуги 5 дней.
Не допускается требовать иные документы для получения сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности, за исключением указанных в подпункте 2.6.1 в разделе 2 настоящего Административного регламента документов.
Также запрещается требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственных и муниципальных услуг.
2.6.3. Копии документов, указанных в подпунктах 2.6.1, 2.6.2 раздела 2 Административного регламента, представляются вместе с подлинниками, которые после сверки возвращаются заявителю. В случае невозможности представления подлинников документов представляются их нотариально заверенные копии.
2.6.4. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут представляться заявителем в электронном виде.
2.7. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:
обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги лицом, не относящимся к категории заявителей;
представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи заявителя или уполномоченного лица, печати юридического лица);
отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения муниципальной услуги, которые невозможно получить в рамках межведомственного взаимодействия.
2.8. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
отсутствие документов, указанных в подпунктах 2.6.1, 2.6.2 раздела 2 Административного регламента;
отсутствие сведений в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности.
При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю в установленный срок выдается письменный отказ с указанием причин отказа.
2.9. Муниципальная услуга предоставляется за плату или бесплатно в соответствии с решением Совета муниципального образования Выселковский район, очередной XXXIV-ой сессии II созыва от 21 ноября 2013 года № 11-311 «Об установлении размера платы за предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности муниципального образования Выселковский район».
2.9.1. В соответствии с решением Совета муниципального образования Выселковский район на территории муниципального образования Выселковский район на 2014 год размер платы взыскивается:
1) за предоставлении сведений, содержащихся в одном разделе информационной системы обеспечения градостроительной деятельности муниципального образования Выселковский район, – в сумме 1000 рублей;
2) за предоставление копии одного документ, содержащегося в информационной системы обеспечения градостроительной деятельности муниципального образования Выселковский район, – в сумме 100 рублей;  
2.9.2. Сведения содержащиеся в информационной системы обеспечения градостроительной деятельности муниципального образования Выселковский район, предоставляются бесплатно по запросу органов государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, организаций (органов) по учету объектов недвижимого имущества, учета государственного и муниципального имущества, а также в случаях, предусмотренных федеральными законами, по запросам физических и юридических лиц.
2.9.3. Оплата за предоставление сведений, содержащихся в информационной системы обеспечения градостроительной деятельности муниципального образования Выселковский район, осуществляется заинтересованным лицом через банк или иную кредитную организацию путем наличного или безналичного расчета и зачисляется в доход бюджета, муниципального образования Выселковский район. Внесение платы в безналичной форме подтверждается копией платежного поручения с отметкой банка или иной кредитной организации о его исполнении. Внесение платы наличными средствами подтверждается квитанцией установленной формы с отметкой банка или иной кредитной организации.
2.10. Документы, выдаваемые организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:
кадастровый паспорт земельного участка (либо иной документ), выдаваемый муниципальным бюджетным учреждением «Выселковский многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг»
2.11. Максимальный срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 1 день.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.
2.13. При поступлении заявления с пакетом документов путем почтовой связи либо в ходе личного приема заявителя регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день приема (поступления) заявления.
2.14 Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано стульями, столами, обеспечено письменными                            принадлежностями, бумагой формата A4 и бланками документов.
Визуальная, текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде или информационном терминале (устанавливаются в удобном для граждан месте),                 а также на официальном сайте администрации муниципального образования Выселковский район и на сайте МФЦ.
В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, на видном, доступном месте размещаются информационные стенды, которые содержат следующую информацию:
перечень документов, необходимых для предоставления                      муниципальной услуги;
список организаций, выдающих эти документы, с указанием адресов их местонахождения, номеров телефонов и режимов работы;
порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;
адреса официального сайта администрации муниципального образования Выселковский район и сайта МФЦ в сети Интернет, адреса электронной почты;
порядок получения консультаций об оказании муниципальной услуги;
перечень услуг, предоставляемых в МФЦ, с указанием сроков их исполнения;
бланки заявлений, представляемых заявителем на получение                   муниципальной услуги;
образцы заполнения заявлений на получение муниципальной услуги;
порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги;
основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
другую информацию, необходимую для получения муниципальной услуги.
Места информирования и ожидания должны соответствовать                    установленным санитарным требованиям, обеспечивать комфортное пребывание для заявителей и оптимальные условия работы для специалистов.
Рабочие места специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, оборудуются компьютерами и оргтехникой.
2.16. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;
возможность получения муниципальной услуги в МФЦ;
возможность получения заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги;
сроки предоставления муниципальной услуги;
условия ожидания приема;
доступность по времени и месту приема заявителей;
порядок информирования о муниципальной услуге;
исчерпывающая информация о муниципальной услуге;
обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;
выполнение требований, установленных законодательством, в том числе отсутствие избыточных административных действий;
установление персональной ответственности должностных лиц за соблюдение требований настоящего Административного регламента по каждому действию или административной процедуре при предоставлении муниципальной услуги.
Заявитель имеет право:
получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги; 
получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;
обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии                    с законодательством Российской Федерации с жалобой на принятое по его обращению решение или на действия (бездействие) должностных лиц;
обращаться с заявлением об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:
Обеспечение доступа заявителей к сведениям о предоставляемой                            муниципальной услуге на официальных сайтах администрации муниципального образования Выселковский район, МФЦ, а также с использованием                   Единого портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края pgu.krasnodar.ru.
Обеспечение возможности получения и копирования заявителями форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги.
Обеспечение возможности получения заявителем сведений о ходе  предоставления муниципальной услуги.
Особенности предоставления муниципальной услуги МФЦ:
прием документов от заявителей осуществляется специалистами  МФЦ в день обращения заявителя в порядке очереди или по предварительной записи заявителя (на определенное время и дату); 

в секторе информирования дежурный специалист МФЦ осуществляет организационную и консультативную помощь гражданам, обратившимся                        в МФЦ для получения  муниципальной услуги;

сектор приема граждан оборудован световым информационным табло (видеоэкраном). На табло размещается информация об электронной очереди.

Электронная система управления очередью функционирует в течение всего времени приема граждан и исключает возможность ее произвольного отключения сотрудниками МФЦ.

При обслуживании заявителей из льготных категорий граждан  (ветеранов Великой Отечественной войны, инвалидов I и II групп) с помощью электронной системы управления очередью предусматривается принцип их приоритетности по отношению к другим заявителям, заключающийся в возможности получить консультацию, сдать документы на получение муниципальной услуги и получить подготовленные документы вне очереди.
3. Административные процедуры 

по предоставлению муниципальной услуги
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
прием сотрудником МФЦ заявления и передача курьером пакета документов из МФЦ в Управление;
правовой анализ приложенных к заявлению документов на предмет их соответствия требованиям действующего законодательства, осуществление межведомственного взаимодействия;
подготовка сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности либо мотивированного отказа в выдаче таких сведений;
передача курьером документов из Управления в МФЦ и выдача заявителю сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности либо мотивированного отказа в выдаче таких сведений.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложениях №2, к Административному регламенту.
3.2. Порядок приема документов сотрудниками МФЦ и передачи курьером пакета документов из МФЦ в Управление:
3.2.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является личное обращение заявителя (его представителя) в МФЦ с комплектом документов, необходимых для получения муниципальной услуги.
3.2.2. Прием заявлений о представлении сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности осуществляется сотрудниками МФЦ в установленные дни приема. При приеме заявления и прилагаемых к нему документов сотрудник МФЦ:
устанавливает личность заявителя, на основании паспорта гражданина Российской Федерации и иных документов, удостоверяющих личность заявителя, в соответствии с законодательством Российской Федерации, наличие и достаточность предоставленных документов, проверяет их соответствие требованиям действующего законодательства и надлежащее оформление, а также проверяет соответствие копии предоставляемых документов (за исключением нотариально заверенных) их оригиналам;
проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь в том, что: документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц; тексты документов написаны разборчиво; фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью, в обращении юридических лиц имеются их реквизиты и печать; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений; документы не исполнены карандашом; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание; срок действия документов не истек; документы содержат информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги, указанной в заявлении; документы представлены в полном объеме;
сверяет предоставленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, сверив копии документов с их подлинными экземплярами, ставит соответствующую отметку;
при отсутствии оснований для отказа в приеме документов оформляет расписку в получении заявления и документов с указанием их наименования, количества, даты получения документов, своей фамилии, инициалов, должности и подписи, один экземпляр которой передает заявителю;
при наличии основания для отказа в приеме документов они возвращаются заявителю.
3.2.3. Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется сотрудником МФЦ о сроке предоставления муниципальной услуги и возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.2.4. Передача документов из МФЦ в Управление осуществляется по согласованному графику на основании реестра, который содержит дату и время передачи. При передаче пакета документов сотрудник Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги, принимающий их, проверяет в присутствии курьера соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись, после чего возвращает его курьеру. 
3.2.5. Регистрация заявлений о выдаче сведений информационной системы градостроительной деятельности, поступивших из МФЦ,  осуществляется сотрудником Управления, ответственным за делопроизводство, в специальном журнале.
3.2.6. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 1 день.
3.2.7. Результатом административной процедуры является передача заявления и документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в Управление.
3.3.Анализ приложенных к заявлению документов на предмет их соответствия требованиям действующего законодательства:
3.3.1 После представления заявителем всех необходимых документов, перечень которых приведен в пункте 2.6 раздела 2 Административного регламента, сотрудник Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проводит правовой анализ указанных документов на предмет их соответствия требованиям действующего законодательства, а именно:
проводит проверку наличия документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
в случае, если заявителем не представлены документы, находящиеся в распоряжении государственных органов, отраслевых (функциональных) органов администрации муниципального образования Выселковский район, сотрудник Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет запрос недостающих документов в рамках межведомственного и внутриведомственного взаимодействия. 
 3.3.2. По результатам анализа документов, представленных для подготовки сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности, сотрудник Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги, принимает решение:
о подготовке сведений, содержащиеся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности;
о подготовке проекта мотивированного отказа в выдаче сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности.
3.3.3. Лицами, ответственными за анализ представленных документов, подготовку сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности, либо проектов мотивированных отказов в выдаче таких сведений, соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги  в Управлении, являются: начальник Управления, специалист ответственный за предоставление сведений.
3.3.4. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 6 календарных дней.
3.4. Подготовка сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности либо проектов мотивированных отказов в выдаче таких сведений:
3.4.1. В случае наличия всех необходимых документов, предусмотренных пунктом 2.6 раздела 2 Административного регламента, и соответствия их требованиям действующего законодательства, сотрудник Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет подготовка сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности (в 1 экземпляре).
3.4.2. В случае отсутствия документов, предусмотренных пунктом 2.6 раздела 2 Административного регламента, сотрудник Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет подготовку проекта мотивированного отказа в выдаче сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности, и передает его на подпись начальнику Управления.
3.4.3. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 7 календарных дней.
3.4. Порядок передачи документов из Управления в МФЦ и выдачи сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности либо письменного отказа в выдаче таких сведений:
3.4.1. Сведения, содержащиеся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности, либо письменный отказ в выдаче сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности, с приложенными к заявлению документами передаются сотрудникам Управления, ответственным за делопроизводство, курьеру для передачи в МФЦ на основании реестра, который содержит дату и время передачи, о чем делается соответствующая запись в специальном журнале.
3.5.2. Копия отказа в выдаче сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности, с приложенным к нему заявлением хранится в архиве Управления. 
3.5.6. В случае поступления заявления о выдаче сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности, в администрацию муниципального образования Выселковский район посредством почтовой связи сведения информационной системы обеспечения градостроительной деятельности либо мотивированный письменный отказ в выдаче таких сведений направляются заявителю по почте.
3.5.7. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 1 день.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением
муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением требований законодательства и положений Административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется заместителем главы муниципального образования Выселковский район, курирующим вопросы архитектуры, строительства, путем проведения проверок соблюдения и исполнения Административного регламента, действующего законодательства Российской Федерации.
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения обращений, организации личного приёма граждан.
4.3. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) или внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).
4.4. Все должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в Административном регламенте.
4.5. В случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.6. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).
4.7. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения письменной и устной информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем 
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - досудебное обжалование).
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной                             услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у               заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
6) требование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.2. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием сети Интернет, официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Жалоба должна содержать:
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
Дополнительно в жалобе могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением и действиями (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия в их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действий (бездействия), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.
5.3. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.4. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы;
3) не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпунктах 1, 2 настоящего пункта Административного регламента заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.5. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Начальник управления архитектуры

и градостроительства администрации

муниципального образования

Выселковский район,
главный архитектор                                                                               Е.Н.Ромахина
ПРИЛОЖЕНИЕ №1
к административному регламенту

по предоставлению 

муниципальной услуги:

                                                                                «Предоставление сведений 
                                                                         содержащихся в информационной                                                              
                                                                                                                          системе обеспечения

                                                                           градостроительной деятельности»
утвержден постановлением
                                                                    от 20.11.2014 № 1076
                                                         Начальнику    управления  

                                                                                                    архитектуры и градостроительства

                                                                                                    администрации МО Выселковский район

                                                                                                    Е. Н. Ромахиной                                                                    

                                                                                                    От ___________________________________

                                                                                                    адрес: ________________________________

                                                                                                    тел: __________________________________

                                                                                                    е-mail: ________________________________

                                                        ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу  предоставить  сведения о  документах, материалах, содержащихся в

разделе (ах) _________________________ ИСОГД администрации муниципального образования Выселковский район

               (номер(а) раздела(ов))

            муниципального района

    Форма предоставления:

    на бумажном и (или) электронном носителе;

    (необходимое подчеркнуть)

    текстовая и (или) графическая форма.

    (необходимое подчеркнуть)

    Способ   получения   (доставки):  получение  заявителем  лично/почтовым

    отправлением/почтовым  отправлением и e-mail.

    (необходимое подчеркнуть)

    Прошу предоставить ____________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

                 наименование документа(ов), материала(ов)
 Дата ______________                                                        Подпись: _________________/___________________

 Приложение:

 1. __________________________________

 2. __________________________________

ПРИЛОЖЕНИЕ №2
к административному регламенту

по предоставлению 

муниципальной услуги:

«Предоставление сведений содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности»

утвержден постановлением
                                                                    от 20.11.2014 № 1076
                                                     БЛОК-СХЕМА

                              предоставления муниципальной услуги
	Прием заявления с приложенными документами МФЦ, регистрация заявления, выдача расписки


   │
	Передача заявления с приложенными документами курьером в управление архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Выселковский район


   │
	Правовой анализ приложенных к заявлению документов на предмет их соответствия требованиям действующего градостроительного законодательства, осуществление межведомственного запроса


                  │                                    │

	Предоставление сведений содержащихся в информационной  системе обеспечения градостроительной деятельности          
	Подготовка и подписание письменного
отказа в предоставлении сведений содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности            




     │



	Передача сведений либо письменного отказа в предоставлении сведений с приложенными документами курьером в МФЦ


                            │             

	Выдача МФЦ сведений либо письменного отказа в выдаче заявителю либо уполномоченному представителю


